
Workday线下培训系列

第3周
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•请在教室前方签到

•请在一个空闲的电脑前就坐

中文 / CHINESE



提示

我们将……

•向您演示如何在Workday中完成各项任务

•留出时间让您练习

我们将不……

• 回答您的个人问题

• 讨论具体部门的政策



培训内容

在今天的培训结束时，您将学会以下内容：

• 变更您的直接汇款（direct deposit）信息

• 查看假期余额

• 请假

• 熟悉薪酬（Compensation）标签

• 在职员工如何申请威大的工作

• 申请调换蓝领多轮班（Blue Collar Multi-Shift，BCMS）岗位

• 获取帮助
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今日约定

如有问题或需要帮助，请举手示意。

请认真听讲并练习

请跟随培训员的讲解操作，不要自己提前行动。

如果您想看别人的屏幕，请先征求对方许可。



登录 Workday
如何在电脑上登录Workday。
1. 访问MyUW（my.wisc.edu）
2. 输入您的 NetID 和密码

3. 使用验证码或Due Mobile 密码进
行Duo 验证

4. 登录 MyUW 后，找到Workday 
应用程序并点击Launch full 
app（启动完整应用程序）
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Workday Mobile App



如何变更您的直接汇款
（Direct Deposit）信息
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变更直接汇款

1. 在Workday 主页，点击Menu（菜单）

2. 点击Benefits and Pay（福利和工资）应用程序
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变更直接汇款

3. 点击 payment elections（支付选项）
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变更直接汇款

4. 点击 edit（编辑或变更）以变更您的直接汇款信息
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变更直接汇款

完成后您将看到一条确认信息“Your changes have been 
saved（您所做的变更已保存）”。
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有问题吗？
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如何查看您的
假期余额
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休假
休假 （Time off)

• 不来上班 

• 休年假（Vacation）、病假（sick）、个人假期或法定假日（personal or 

legal holidays）

缺勤（Leave of Absence）

• 因某个特殊原因而不来上班

• 家庭医疗休假法案（Family Medical Leave Act，FMLA）、带薪育儿假

（paid parental leave）等

• 请先联系您的主管或人力资源办公室
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查看假期余额（网站） 
在Workday主页：

1. 点击Menu（菜单）

2. 点击Manage Absence
（管理休假）
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3. 找到页面右侧的Balances（余额）

滚动鼠标查看您每种假期还有多少小时
可用
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查看假期余额（网站） 



从Workday主页：

1. 用指头轻轻点击 Apps（应用程序）

2. 点击Absence（缺勤）应用程序
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查看假期余额（移动应用程序） 



3. 点击屏幕上方的Balances
（余额）

滑动屏幕查看您每种假期还有
多少小时可用
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查看假期余额（移动应用程序） 



有问题吗？
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如何请假
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如何请假

您将用纸质请假单（paper form）请假。

• 向您的主管要纸质请假单

• 填写纸质请假单

• 填完纸质请假单后请交给您的主管
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纸质请假单（Time off request form）
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熟悉Compensation（薪酬）标签
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Compensation（薪酬）标签

1. 点击您的 Worker Profile（员工个人资料）.
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Compensation（薪酬）
标签

2. 点击View Profile（查看个人资料）.
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Your Name



Compensation（薪酬）
标签

3. 点击Compensation（薪酬）
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Compensation（薪酬）页面
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Compensation（薪酬）页面
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什么是一次性付款（Lump Sum payment）？

一次性付款（lump sum）指的是您在正常工资之外获得的钱。
它将包含在您的工资单中。

一次性付款的例子：

• 绩效奖金（Performance bonus）
• 铲雪奖金（Snow removal bonus）
• 聘用奖金（Hiring bonus）
• 因推荐他人而获得的奖金（Referral bonus)
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一次性付款的通知信

1.一次性付款将显示在Workday 主页的Awaiting Your 
Action（等待您的行动）下方 。
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接受这封信

2. 您点击付款后将看到一封信。然后点击这封信。

32



接受通知信
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接受通知信
3. 您读完通知信后，请点击I Agree （我同意）旁边的勾选框。
4. 点击Submit（提交）。
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接受通知信

完成后您将看到确认信息：You have submitted（您已提
交）。
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有问题吗？

36



中场休息
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在职员工如何申请威大的工作
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申请工作

请不要：

• 在供校外人员申请威大工作的网站 (jobs.wisc.edu)申请工作

而是：

• 在Workday申请威大工作（无论哪个威大分校） 
• 如果需要语言服务，请联系文化语言服务中心（Cultural 

Linguistic Services，CLS）。
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申请威大工作

1. 在Workday主页，点击Menu（菜单）
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申请威大工作

2. 在Organization（组织）标签下方点击Jobs Hub
（职位中心）
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申请威大工作
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申请威大工作

1. 最先显示的是最新登出的空缺职位。

2. 使用左箭头或右箭头图标浏览新登的空缺职位。
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申请威大工作

3. 点击放大镜图标[Browse Jobs
（浏览职位）] 以浏览所有空缺职
位



浏览所有空缺职位
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将空缺职位分类
您可以按以下标准将职位分类：

• Employment Type（职位类型）

• Institution（分校）

• Job Category（员工类别）

• Job Family Group（职系）

• Location（地点）

• Remote Type（工作模式）

• Time Type（工作时间）

点击选择您想使用的分类标准旁边
的方框。
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找到您想申请的职位

4. 点击职位名称，以查阅完整的职位描述。
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申请工作

5. 找到您想申请的职位后，请点击Apply（申请）。

6. 上传您的申请材料并回答问题。您可以注明要求保密。
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提交申请

7. 在提交前，核对您提供的信息。准备好后，点击submit
（提交）

您将看到确认信息：You have submitted（您已提交）
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查看您已提交的申请

如果您想查看已提交的申请、申请状态或撤回申请，您可以：

1. 前往Jobs Hub（职位中心）

2. 点击My Applications（我的申请）
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申请工作（移动应用程序）

1. 在Workday主页，有指头轻轻点击Apps（应用程序）

2. 点击Jobs Hub（职位中心）
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申请工作（移动应用程序）

3. 向下滑动屏幕，查
看Recently Added 
Jobs（新登的空缺职
位）

4. 点击Overview（概
览），选择浏览职位
（Browse Jobs）
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申请工作（移动应用程序）

5. 使用search（搜索）栏搜索空缺
职位。

或者

使用filter（过滤）功能来缩小搜
索范围。
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练习：查看空缺职位

• 按照步骤说明查看空缺职位

• 看看您感兴趣的职位

• 用filters（过滤）功能缩小搜索范围

• 如果需要帮助，请举手

• 您练完后可以帮助他人。
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如何申请调换蓝领多轮班岗位
（Blue Collar Multi-Shift 
Transfer，BCMS）
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调换蓝领多轮班岗位（BCMS Transfers）
员工可以在以下情况下申请BCMS transfer：
• 换轮班时间

• 在同一个部门换到别的单元

谁可以申请BCMS transfer?
• 它只适用于有永久职位的在职威大-麦迪逊分校员工

我如何申请BCMS transfer?
• 您可以在线上或线下申请。 

o线上或线下申请都需要填写BCMS transfer申请表
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BCMS 要求
您必须满足以下所有条件才有资格申请BCMS transfer：
1. 您目前在部门的岗位和想换的岗位是一样的

2. 在过去12个月内没有收到任何纪律处分的信

3. 在过去6个月内没有通过BCMS途径换过岗 
4. 已通过试用期

5. 满足所有想要调换的岗位的资格

您在线上或线下申请时必须提交 BCMS 表格，我们才能考虑您在所在
部门进行BCMS transfer的申请。

申请截止日期为职位发布后的7天内。
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BCMS Transfer 申请表

• BCMS Transfer 申请表： 
https://jobs.wisc.edu/bcms

• 有不同语种供选择

• 我们也提供纸质申请表 
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https://jobs.wisc.edu/bcms


如何申请BCMS Transfer

1. 在Workday主页，点击Menu（菜单）
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如何申请BCMS Transfer

2. 点击Organization（组织）下方的Jobs Hub （职位
中心）
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如何申请BCMS Transfer

3. 点击 Browse Jobs（浏览职位）

4. 在search（搜索）栏，输入BCMS。按下键盘上的
enter（回车）键。
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如何申请BCMS Transfer
• 空缺的BCMS岗位将会显示出来。 
• 岗位名称包括下列信息：

• 岗位

• 单元

• 轮班

• 点击岗位名称，以了解详情。
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如何申请BCMS Transfer
5. 点击 Apply（申请）

6.上传一份填好的BCMS Transfer申请表，替代简历。
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如何申请BCMS Transfer

6. 在提交前，仔细核对您的信息。

7. 点击Submit（提交）

您将收到一封邮件，确认您的申请已提交。
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如何申请BCMS Transfer
我们也提供纸质申请表

• 您可以从所在部门的人力资源办公室要一份纸质的 BCMS Transfer
申请表或自己从 BCMS 网站打印申请表：
https://jobs.wisc.edu/bcms

• 将填好的申请表交给您的人力资源办公室。
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https://jobs.wisc.edu/bcms


有问题吗？
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如何获取帮助
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如何获取帮助

• 联系您的主管或人力资源办公室

• 参加文化语言服务中心（Cultural Linguistic Services，
CLS）提供的开放计算机房（Open Computer Labs）
• 每个月的第3个星期三

• 下午3:30– 5:00
• 21 North Park Street，5041 室（5楼）

• 无需提前注册或预约
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资源与下一步
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CLS 提供的Workday开放计算机房 
（ Workday Open Labs）

• 为使用 CLS 服务的员工提供一个练习场所

• 为参加培训结束后仍需要帮助的员工提供额外帮
助

• 请联系您的主管或是人力资源办公室报名（必须
提前注册）

• 在培训结束后进行（8月-9月）  
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地址是21 N. Park Street，5041室

• 周二，8月19日，晚上10点 – 12点
• 周三，8月20日，下午3:30 – 5:00
• 周四，8月28日，上午10点 – 12点
• 周三，9月3日，晚上10点 – 12点
• 周二，9月9日，下午1点-3 点
• 周三，9月17日，下午3:30 – 5:00
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开放计算机房（Open computer labs）

• 您可以参加文化语言服务中心（Cultural Linguistic 
Services，CLS）提供的开放计算机房（Open 
Computer Labs）
o每个月的第3个星期三

o下午3:30– 5:00
o21 North Park Street，5041 室（5楼）

o无需提前注册或预约
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退出Workday
在离开之前，请重启您的电脑。

1. 点击屏幕右下角的时间图标。
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退出Workday
2. 点击电源图标。

3. 选择Restart（重启）。

屏幕将变为白色，然后关闭。

74



员工人力资源指南（HR Guides for Employees） 

• hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees

• 培训资源

• 常见问题解答

• 翻译过的资料

https://hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees


下一步

•在教室前方签到（如果您尚未签到）

•如需帮助，请联系您的主管
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谢谢!

77


	Webinar Introductory Slides
	Slide 2: Workday线下培训系列
	Slide 3: 提示
	Slide 4: 培训内容
	Slide 5: 今日约定
	Slide 6: 登录 Workday

	Update direct deposit
	Slide 7: 如何变更您的直接汇款（Direct Deposit）信息
	Slide 8: 变更直接汇款
	Slide 9: 变更直接汇款
	Slide 10: 变更直接汇款
	Slide 11: 变更直接汇款
	Slide 12: 有问题吗？

	View your time off balances
	Slide 13: 如何查看您的假期余额
	Slide 14: 休假
	Slide 15: 查看假期余额（网站） 
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19: 有问题吗？

	How to request time off
	Slide 20: 如何请假
	Slide 21: 如何请假
	Slide 22: 纸质请假单（Time off request form）

	Overview of Compensation tab
	Slide 23: 熟悉Compensation（薪酬）标签
	Slide 24: Compensation（薪酬）标签
	Slide 25: Compensation（薪酬）标签
	Slide 26: Compensation（薪酬）标签
	Slide 27: Compensation（薪酬）页面
	Slide 28: Compensation（薪酬）页面
	Slide 29: 什么是一次性付款（Lump Sum payment）？
	Slide 31: 一次性付款的通知信
	Slide 32: 接受这封信
	Slide 33: 接受通知信
	Slide 34: 接受通知信
	Slide 35: 接受通知信
	Slide 36: 有问题吗？
	Slide 37: 中场休息

	Apply for internal positions
	Slide 38: 在职员工如何申请威大的工作
	Slide 39: 申请工作
	Slide 40: 申请威大工作
	Slide 41: 申请威大工作
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45: 浏览所有空缺职位
	Slide 46: 将空缺职位分类
	Slide 47: 找到您想申请的职位
	Slide 48: 申请工作
	Slide 49: 提交申请
	Slide 50: 查看您已提交的申请
	Slide 51: 申请工作（移动应用程序）
	Slide 52: 申请工作（移动应用程序）
	Slide 53: 申请工作（移动应用程序）
	Slide 54: 练习：查看空缺职位

	Apply for BCMS
	Slide 55: 如何申请调换蓝领多轮班岗位（Blue Collar Multi-Shift Transfer，BCMS）
	Slide 56: 调换蓝领多轮班岗位（BCMS Transfers）
	Slide 57: BCMS 要求
	Slide 58: BCMS Transfer 申请表
	Slide 59: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 60: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 61: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 62: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 63: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 64: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 65: 如何申请BCMS Transfer
	Slide 66: 有问题吗？

	How to get help
	Slide 67: 如何获取帮助
	Slide 68: 如何获取帮助

	Resources and Next Steps
	Slide 69: 资源与下一步
	Slide 70: CLS 提供的Workday开放计算机房 （ Workday Open Labs）
	Slide 71: 地址是21 N. Park Street，5041室
	Slide 72: 开放计算机房（Open computer labs）
	Slide 73: 退出Workday
	Slide 74: 退出Workday
	Slide 75: 员工人力资源指南（HR Guides for Employees） 
	Slide 76: 下一步
	Slide 77: 谢谢! 


